                                                                                                  Załącznik nr 7 do Zarządzenia Nr 38/2024
           Wójta Gminy Kruklanki 
           z dnia 26 czerwca 2024r.
Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat
w Gminie Kruklanki
Rozdział 1
Przepisy ogólne
§ 1.
Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli poboru podatków i opłat    w gminie.
§ 2.
Określenia zawarte w instrukcji oznaczają:
1) „urząd” - Urząd Gminy Kruklanki,
2) „wójt” – Wójta Gminy Kruklanki
3) „księgowy” - pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w urzędzie, a także pracownika, któremu powierzono prace związane z rachunkowością podatkową,
4) „przypisy” - zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie kont podatnika na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodów wpłat, np. odsetki za zwłokę,
5) „odpis” - kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe, ustaloną lub określoną przez organ podatkowy albo zadeklarowaną przez podatnika,
6) Ordynacja – ustawę z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023r. poz. 2383 ze zm.)
§ 3.
1. Księgowy dokonuje czynności sprawdzających złożonych przez podatników wszelkich dokumentów dotyczących podatków (np. deklaracji podatkowych, informacji), mających 
na celu:
1) sprawdzanie terminowości:
a) składanych deklaracji,
b) wpłacania zadeklarowanych podatków, w tym również pobieranych przez płatników                i inkasentów,
2) sprawdzanie formalnej poprawności dokumentów wymienionych w pkt. 1 lit.a,
3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnych do stwierdzenia zgodności                       z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencją geodezyjną.
Czynności sprawdzające opierają się na bezkonfliktowej współpracy podatnika z organem podatkowym (gminą) i mogą być podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.
2. W razie stwierdzenia, że deklaracja zawiera błędy rachunkowe lub inne oczywiste omyłki, bądź wypełniono ją niezgodnie z ustalonymi wymogami, urząd, w zależności od charakteru          i zakresu uchybień:
1) koryguje deklarację, dokonując stosownych poprawek lub uzupełnień, jeżeli zmiana wysokości zobowiązania, kwoty nadpłaty, kwoty zwrotu podatku lub wysokości straty w wyniku tej korekty nie przekracza 5.000.-zł.,
2) zwraca się do składającego deklarację o jej skorygowanie oraz złożenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując przyczyny, z powodu, których informacje podane w deklaracji poddaje się w wątpliwość (art.274 § 1 Ordynacji).
Księgowy uwierzytelnia kopię skorygowanej deklaracji, a następnie doręcza ją podatnikowi wraz z informacją o (związanej z korektą deklaracji) zmianie wysokości zobowiązania podatkowego, kwoty nadpłaty lub zwrotu podatku.
3. Urząd żąda od podatnika złożenia wyjaśnień w sprawie przyczyn nie złożenia deklaracji lub wzywa do jej złożenia – jeżeli deklaracja nie została złożona pomimo takiego obowiązku.         W razie wątpliwości co do poprawności złożonej deklaracji – urząd wzywa do udzielenia,         w wyznaczonym terminie, niezbędnych wyjaśnień lub uzupełnienia deklaracji, wskazując przyczyny poddania w wątpliwość rzetelności danych w niej zawartych.
4. Zadaniem księgowego w zakresie przyjmowania podatków i opłat jest:
1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat,
2) kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów,
3) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,
4) zwracanie i zaliczanie nadpłat,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo- kasowego inkasentów,
6) sporządzanie sprawozdań,
7) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych.
§ 4
Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika:
1) za pośrednictwem poczty, banku i innych podmiotów,
2) za pośrednictwem inkasenta,
3) za pośrednictwem terminala- kartą płatniczą.
§ 5.
Dla udokumentowania przypisów i odpisów służą:
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, w tym wpłat odsetek za zwłokę,
4) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako zobowiązania przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające dokonanie potrącenia, o których mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
6) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji.
§ 6.
Do udokumentowania wpłat służą:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jeżeli wpłata jest dokonana u inkasenta   w zakresie zobowiązania pieniężnego,
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty wpłaty załączone     do wyciągu bankowego,
3) wniosek podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych,        o których mowa a art. 76 § 1 Ordynacji,
4) inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez wójta, np. wg wzoru
określonego w Rozporządzeniu Ministra. Finansów z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wpłaty gotówkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. 2008 Nr 236, poz. 1636).
§ 7.
Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą:
1) postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, o którym mowa w art.65 § 1 Ordynacji lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,
2) umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz gminy, o którym mowa w art.66 § 4 Ordynacji,
3) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na rachunek urzędu;
4) decyzje dotyczące przypadków, o których mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
§ 8.
Do udokumentowania zwrotu służą:
1) wszystkie dokumenty akceptowane przez Skarbnika , jeżeli wypłaty dokonywane są w kasie urzędu,
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wskazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, albo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu bankowego.
§ 9.
Pokwitowanie wpłaty z kwitariusza przychodowego lub potwierdzenia wpłaty powinien zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika, podatku lub innego tytułu wpłaty, wysokości kwoty wpłaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) określenie podatnika: imię i nazwisko (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj należności głównej,
4) okres, którego dotyczy wpłata z tytułu: należności bieżącej (zaległej), odsetek za zwłokę, kosztu upomnienia,
5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,
6) data wpłaty (jest jednocześnie datą dokumentu),
7) odcisk pieczęci urzędu na kwitariuszach przychodowych ,
8) własnoręczny podpis kasjera lub inkasenta.
§ 10.
1. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania.
2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków (K-210).
3. Wójt może przyjąć inne niż wymienione w ust.2 urządzenie ewidencyjne służące do ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania.
4. Dla zobowiązań podatkowych zainkasowanych przez sołtysów sporządza się rozliczenie kwartalne 

5. Na łączne zobowiązanie pieniężne wypełnia się jedno pokwitowanie wpłaty.
6. Z kwot wpłaty zaległości podatkowej pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Jeżeli w kwocie tej mieści się również kwota egzekucji – wówczas w pierwszej kolejności pokrywa się koszty egzekucji, a następnie koszty upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się na pokrycie należności głównej i należnych odsetek za zwłokę – wg zasad określonych w art. 55 § 2 Ordynacji.
Wpłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz gminy z tytułu podatków, obciążają wydatki bieżące budżetu.
Rozdział 2
Pobór podatków i opłat oraz łącznego zobowiązania pieniężnego przez inkasentów
§ 11.
1. Rada gminy na podstawie upoważnień wynikających z:
- ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz.U. 2023 poz. 70 ze zm.);
- ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. 2020 poz. 333 ze zm.);
- ustawy z dnia 30.10.2002 r. o podatku leśnym (Dz.U. 2019 poz. 888);
- ustawy z dnia 16.11.2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. 2023 poz. 2111 ze zm.).
może zarządzić pobór podatków i opłat w drodze inkasa należności pieniężnych pobieranych      w formie łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych, określać inkasentów oraz wysokość wynagrodzenia za inkaso.
2. Na wykonanie funkcji inkasenta, o których mowa w odrębnych przepisach, może być zawarta umowa z określeniem dodatkowych obowiązków inkasenta oraz terminu odbioru kwitariusza      i rozliczenia się.
§ 12.
1. Kwitariusze przychodowe i inne dowody wpłat zatwierdzone przez wójta są drukami ścisłego zarachowania. Kwitariusze dla poszczególnych wsi pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania doręcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w księdze druków ścisłego zarachowania w terminie określonym w umowie zawartej z
inkasentem, a w przypadku braku umowy - w terminie umówionym z inkasentem.
2. Przyjmując wpłatę, inkasent wypełnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginał potwierdzenia wpłaty przekazuje podatnikowi.
3. Pokwitowania niewłaściwe lub błędnie wypełnione inkasent unieważnia przez przekreślenie     i napisanie (na oryginale i kopii) „anulowano”, potwierdzając to swoim podpisem oraz umieszczając datę.
4. Dokonywanie innych zapisów w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.
5. Zapłata podatków przez podatników prowadzących działalność gospodarczą i obowiązanych do prowadzenia księgi rachunkowej lub podatkowej księgi przychodów i rozchodów może być  dokonywana również za pośrednictwem inkasenta- zgodnie z art.61 § 1 w związku z § 3 pkt.3 Ordynacji.
§ 13.
1. Po zakończeniu przyjmowania wpłat inkasenta księgowy otrzymuje kwitariusz i na jego podstawie sporządza dokument w dwóch egzemplarzach, w których opisuje:
1) jaki został pobrany kwitariusz K-103,
2) ile zostało wydanych dowodów wpłat od – do,
3) kwota zainkasowana.
2. Zainkasowaną gotówkę inkasent wpłaca na rachunek bankowy w dniu następnym, po ostatnim dniu, w którym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wpłata powinna nastąpić, chyba        że rada gminy wyznaczyła uchwałą termin późniejszy.
3.  Inkasent przechowuje oryginał dokumentu, a pracownik księgowości kopię wraz z pokwitowaniami (dowodami wpłat) na wpłaconą gotówkę.
§ 14.
1. Przy rozliczaniu kwitariusza księgowy dokonuje kontroli czynności inkasenta, która polega  na sprawdzeniu:
1) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
2) zgodności wykazu wpłat z zapisem w kwitariuszu,
3) prawidłowością podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpłat oraz zgodności ogólnej sumy wykazu z gotówką wpłaconą przez inkasenta,
4) czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślone, zmienione lub poprawione,
5) czy wszystkie pobrane wpłaty są wpisane na kopiach pokwitowań,
6) czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości wójt zarządza sprawdzenie u podatników prawidłowości pobierania gotówki.
3. Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez inkasentów oraz ich odpowiedzialność za pobrane, lecz niewpłacone należności regulują przypisy Ordynacji podatkowej.
§ 15.
1. Na wpłacone do banku podatki objęte kwitariuszem zobowiązania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.
2. Jeżeli inkasent wpłacił gotówkę przed dniem, w którym rozlicza się z inkasa lub wpłaty dokonał w inny sposób, księgowy sprawdza zgodność kwoty wymienionej na zestawieniu wpłat z sumą wpłaconą, wynikającą z dowodów wpłat.
3. Po dokonaniu wpłaty gotówki zainkasowanej przez inkasenta, księgowy dokonuje adnotacji    o przeprowadzonej kontroli kwitariusza, wpisuje w odpowiednich rubrykach dane odnoszące się do przeprowadzonej kontroli.
4. Po wykorzystaniu wszystkich blankietów z kwitariusza, inkasent zwraca kwitariusze             do referatu finansowego.
§ 16.
1. Księgowy zwraca kwitariusz przychodowy niecałkowicie wykorzystany inkasentowi,              a dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu.
§ 17.
1. Księgowanie dowodów wpłat może być dokonane po przyjęciu gotówki.
2. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych na podstawie kopii pokwitowania wpłat z kwitariusza wcześniej sprawdzonego przez księgowego.
3. Wszystkie wpłaty objęte wyciągiem z rachunku bankowego księguje się w dniu otrzymania wyciągu pod datą, jaka figuruje na wpłacie gotówkowej- poleceniu przelewu.
4. Terminem zapłaty podatku jest:
1) przy zapłacie gotówką - dzień wpłacenia kwoty podatku na rachunek bankowy organu urzędu w placówce pocztowej albo dzień pobrania przez inkasenta,
2) w obrocie bezgotówkowym - dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika lub rachunku podatnika na podstawie polecenia przelewu.
5. Odsetek nieprzekraczających 3- krotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską” za polecenie przesyłki listowej nie pobiera się.
Rozdział 3
Księgi rachunkowe
§ 18.
1. Ewidencja podatków i opłat jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych urzędu jako jednostki budżetowej.
2. Księgi rachunkowe obejmują:
1) dziennik,
2) konta bilansowe księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu oraz konta analityczne i konta szczegółowe ksiąg pomocniczych,
a) konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi się według rodzaju podatku,
b) konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych (do każdego podatnika, jednostki budżetowej i innego podmiotu itp.)
- dla każdego podatnika i inkasenta prowadzi się odrębne konto w każdym podatku,
- dla każdej jednostki budżetowej oraz innego podmiotu prowadzi się odrębne konto w każdym podatku.
3. Dziennik służy do zapisywania w porządku chronologicznym, dzień po dniu, danych              o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszą być kolejno ponumerowane, a sumy zapisów (obroty) - liczone w sposób ciągły w skali roku. Jeżeli stosuje się dzienniki częściowe, grupując operacje według rodzajów podatków, to należy sporządzać zestawienie obrotów tych dzienników za każdy miesiąc.
4. Na kontach bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję księgową prowadzi się z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.
5. Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie prowadzić szczegółowych kont podatników – dotyczy to zwłaszcza opłat lokalnych.
6. Szczegółowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulują przepisy Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz.342)
§ 19.
1. Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego są sprawdzane i badane, czy nie zostały pominięte w księgowaniu wpłaty podatków. Po dokonaniu tych czynności - księgowy umieszcza na wyciągach klauzulę „sprawdzono” i podpisuje ją własnoręcznie.
2. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z różnych przyczyn nie mogą być zarachowane na właściwą należność budżetową, zalicza się przejściowo do wpływów do wyjaśnienia, ujmując na odpowiednim koncie księgowym.
3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty, wysyłając do nadawcy pismo w celu wyjaśnienia tytułu wpłaty.
4. Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej należności jest polecenie dokonania tej operacji, zwanej dalej „poleceniem”.
5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaśnienia, drugi zaś dowodem przychodu właściwej należności. Przelewu wpływów do wyjaśnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotów dokonuje się również na podstawie tego polecenia.
6. Na podstawie tego polecenia zawiadamia się również osobę zainteresowaną o przelaniu wpłaty na inny rachunek bankowy bądź o sposobie jej zarachowania.
7. Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niż do dnia sporządzenia rocznego sprawozdania.
8. Uznanie rachunku bankowego urzędu powinno następować na podstawie polecenia przelewu według wzoru określonego w Rozporządzeniu Ministra. Finansów z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wpłaty gotówkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. 2008 Nr 236, poz. 1636).
§ 20.
1. Jeżeli ewidencja podatków i opłat prowadzona jest techniką inną niż ręczna, należy zachować zasady określone w niniejszej instrukcji i zapewnić wydruk określonych w nim dokumentów, formularzy i zestawień.
2. Jeżeli księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera, to:
1) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów
elektronicznych; w tym drugim muszą być zabezpieczone przed zniekształceniem                    lub usunięciem pierwotnej treści zapisu operacji gospodarczej, i muszą być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia,
2) zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury komputerowej, urządzeń czytających dokumenty papierowe, urządzeń transmisji danych lub elektronicznych nośników danych - pod warunkiem, że podczas rejestracji operacje gospodarcze uzyskują trwale czytelną postać, odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu,
3) zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, pod warunkiem że możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich dokonano pierwotnie,          a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawności i kompletności,
4) można stosować rozwiązania inne, które zapewniają:
a) prowadzenie kont podatników zobowiązania pieniężnego w komputerowej bazie danych,
b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowiązanie pieniężne (nakazu płatniczego),            dla każdego podatnika oddzielnie, które następnie są dostarczane podatnikom.
Rozdział 4
Kontrola terminowej realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacji nadpłat
§ 22.
1. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej pobieranej przez „Pocztę Polską” za polecenie przesyłki listownej.
2. Księgowy dokonuje analizy podatników w księgowości podatkowej, sprawdzając,               czy należność została zapłacona.
3. W przypadku braku wpłaty, upomnienie sporządza się nie później niż po upływie 28 dni       od terminu płatności podatku. Jedynie w przypadkach szczególnie uzasadnionych wójt może termin ten nieznacznie (maksymalnie o następnych 14 dni) przedłużyć. Zasady doręczeń upomnienia regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego. Kopię upomnienia pozostawia się w aktach sprawy.
4. Nie sporządza się upomnień po racie podatku, jeżeli wysokość zaległości nie przekracza wysokości kosztów upomnienia. Wówczas na koniec roku podatkowego sporządza się czteropozycyjne upomnienie i doręcza się zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru.
5. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, sporządza się na kwoty zaległe, nie później niż po upływie 28 dni od dnia doręczenia upomnienia, administracyjne tytuły wykonawcze.
6. Wystawione tytuły wykonawcze przesyła do właściwego urzędu skarbowego, po przez aplikację e-TW.
7. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości zawiadamia się niezwłocznie organ egzekucyjny.
8. Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym, należy odpisać z urzędu na koncie podatkowym zobowiązanego oraz opisać przyczynę przedawnienia.
9. Wójt (jako organ podatkowy) może z urzędu udzielać ulg w zapłacie zobowiązań podatkowych (art. 67A § 1 pkt 3 Ordynacji), a więc umorzyć w całości lub części zaległości podatkowe, odsetki za zwłokę jeżeli:
1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty przewyższającej wydatki egzekucyjne,
2) kwota zaległości podatkowej nie przekracza pięciokrotnej wartości kosztów upomnienia         w postępowaniu egzekucyjnym,
3) kwota zaległości podatkowej nie została zaspokojona w zakończonym postępowaniu likwidacyjnym lub upadłościowym,
4) podatnik zmarł, nie pozostawiając majątku lub pozostawił ruchomości niepodlegające egzekucji albo pozostawił przedmioty codziennego użytku domowego, których wartość nie przekracza 5 tys. zł. i jednocześnie brak jest spadkobierców innych niż Skarb Państwa lub gmina, oraz nie ma możliwości orzeczenia odpowiedzialności osoby trzeciej. Ważne, aby przed wydaniem decyzji o umorzeniu dokładnie zbadać, czy nie istnieją inne możliwości wyegzekwowania zaległości podatkowej. Umorzenie zaległości z urzędu jest tylko jedną            z możliwości postępowania, a nie obligatoryjne.
10. Przygotowanie decyzji o umorzeniu zaległości, wymaga przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego.
11. Zaległości podatkowe zabezpieczone hipoteką przymusową przenosi się do ewidencji „zaległości zahipotekowanych”. Na podstawie PK podpisanego przez skarbnika, dokonuje się odpisu na koncie podatkowym dłużnika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje się je na koncie tegoż dłużnika „zaległości zahipotekowane” (226), pod datą upływu terminu przedawnienia określonego w Ordynacji.
12. Po uregulowaniu przez dłużnika należności zabezpieczonej hipoteką, może nastąpić jej wykreślenie, za pozwoleniem wójta. Wniosek o jego wydanie dłużnik składa do wójta. Zezwolenie na wykreślenie hipoteki podlega opłacie skarbowej.
§ 23.
1. O odroczeniu terminu płatności podatku (zaległości podatkowej) lub rozłożenia go na raty księgowy sporządza listę osób, którym odroczono płatności podatku a decyzję o uldze odkłada do akt sprawy.
2. Po analizie kont podatkowych w księgowości podatkowej i stwierdzeniu, że podatnik nie wpłacił w wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty albo nie wpłacił zobowiązania pomimo upływu terminu, do którego przypada płatność, wystawia się:
1) upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i doręcza - jeżeli istnieje obowiązek lub nie doręczono go wcześniej,
2) tytuł wykonawczy na zaległości przekazuje do właściwego Urzędu Skarbowego,
3) zawiadomienie organu podatkowego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu dalszej egzekucji (w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postępowania egzekucyjnego).
§ 24.
1. Proces likwidacji zaległości podatkowych przeprowadza księgowy.
2. Likwidację zaległości podatkowych można pogrupować następująco:
1) zaległości do bieżącego wyegzekwowania,
2) zaległości, co do których należy uprzednio wydać decyzję o odpowiedzialności podatkowej,
3) zaległości, co do których należy wydać decyzję o odpisaniu na skutek przedawnienia, w związku z upływem 5-letniego terminu,
4) zaległości, co do których należy wydać decyzję o odpisaniu na skutek np. wcześniejszej likwidacji działalności, wcześniejszej sprzedaży nieruchomości, czy sprzedaży,
5) zaległości, co do których należy skierować wniosek do Urzędu Skarbowego o dokonanie zabezpieczenia przez wpis do rejestru zastawów skarbowych.
6) zaległości, co do których należy skierować wnioski do odpowiednich organów, np. do Centralnego Biura Adresowego lub do policji z zapytaniem o miejsce pracy dłużnika,
7) zaległości, co do których należy skierować wnioski o zabezpieczenie hipoteczne,
8) zaległości, co do których należy skierować wnioski o przeprowadzenie sprzedaży nieruchomości w trybie sądowym bądź administracyjnym,
9) zaległości (należności), które należałoby umorzyć,
10) zaległości, co do których należy podjąć interwencję w Urzędzie Skarbowym lub w Izbie Skarbowej,
11) podjęcie decyzji (na wniosek dłużnika) o przejęciu majątku za zadłużenie.
§ 25.
Za nadpłatę uważa się kwotę:
1) nadpłaconego lub nienależnie zapłaconego podatku,
2) podatku pobranego przez płatnika nienależnie lub w wysokości większej od należnej,
3) zobowiązania zapłaconego przez płatnika lub inkasenta, jeżeli w decyzji o
odpowiedzialności podatkowej płatnika lub inkasenta określono je nienależnie lub w wysokości większej od należnej,
4) zobowiązania zapłaconego przez osobę trzecią lub spadkobiercę, jeżeli w decyzji o ich odpowiedzialności podatkowej lub decyzji ustalającej wysokość zobowiązania podatkowego spadkodawcy określono je nienależnie lub w wysokości większej od należnej (art. 72 – 80 Ordynacji).
§ 26.
Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób:
1) nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złoży wniosek o zaliczenie nadpłaty       w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych, w następujący sposób,
2) nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości podatkowych wraz                 z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przyszłych zobowiązań, chyba że podatnik wystąpi o ich zwrot,
3) zapisy pkt 2 i 3 stosuje się odpowiednio do zaliczenia nadpłaty inkasenta.
4) w sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie. W przypadku zaliczenia nadpłaty na poczet zaległości podatkowej kwotę nadpłaty rozlicza się zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji.
5) zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje się z podziałki klasyfikacji budżetowej, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.
6) w razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu z rachunku bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza się wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres,
7) nadpłata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadpłata, której wysokość nie przekracza kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi tylko w kasie urzędu.
§ 27.
1. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania podatku nie wydaje się jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji.
Zaświadczenie powinno zawierać nazwisko, imię i adres podatnika, datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności i okres, za który je wpłacono oraz sumę wpłaty cyframi i słownie.
2 Wniosek i zaświadczenie podlegają opłacie skarbowej zgodnie z ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. w sprawie opłaty skarbowej (Dz.U. 2023 poz. 2111 ze zm.).
§ 28.
Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłaty, zwrotów oraz przerachowań- stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.
§ 29.
Wgląd do kont podatnika mogą mieć wójt, skarbnik, podatnik, przedstawiciele kontroli zewnętrznej i organów ścigania - w obecności księgowego.
§ 30.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy powszechnie obowiązującego prawa.


